وي 








لتحميل إلمزيد من إلكتب 
تغضلو| بزيارة موقعنا 


ع من . 6 23 43 5كعا 0 00 . بنا نالا 








إعداد المادة العلمية 
خيراء مر زالخبرات المهنية للادا 





المستشارا 
أ. د. عبد الرحمن توفيق 
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إدارة ورش العمل 


الأسلوب التدريبي الواحد قد يستخدم لتحقيق أهداف تدريبية مختلفة, 
والهدف الواحد قد يستخدم له أساليب تدريب مختلفة.' 


واختيار الأسلوب المناسب يتم في ضوء اعتبارات عديدة منها هي: 
٠‏ نوع المتدربين. 2 







ء قدرات ومهارات المدربين 


0 00 


ومن ذلك: حفيزها على التدريب,. وتشجيع المشاركة. 
كماأن فعاليةالأسلوب تعتمد بدرجة كبيرة على فعالية المدرب في 
استخدامه. 
القواعد الأساسية لورش العمل الناجحة 


نقدم فيما يلي بعض القواعد الأساسية التي لا بد من تطبيقها لإنخاح أي 
ورشة عملء وتبدو هذه القواعد بسيطة ومعروفة وسهلة التطبيق. لكن 
الكثيرين منا يغفلون عنها. 


١‏ بميك .. خبرة التميز 





0 مع معد لاعععودع مره دمتكعوط 


كه وماكوومله]! اهممتتهمره ةما 
كمع ممهاعنع6 ممه ووتملد 
كموناهوامة وين 


١‏ حدد أهداف ورشة عمل: 


ماذا نريد أن ننجز؟ ولماذا نعقد ورشة العمل هذه؟. 


حضر برنامج عمل لورشة العمل: 


ماذا سنناقش فى ورشة العمل؟. ورّع برنامج العمل على المشاركين في 
الاجتماع. واسألهم إن كانت مواضيع البرنامج تلقى تأييدهم. 


١‏ حدد وقت ورشة العمل: 





اكتب مناقشات الورسة: 


اطلب من أحد ا مشاركين أن يقوم بتدوين كل مناقشات الورشة 
وتوصياتها وملاحظاتها بطريقة دقيقة وبلغة واضحة. 


رتب للورشة القادمة: 
إذا كان لا بد من عقد ورشة أخرى. فعليك أن لخخدد موعد ومكان ومحاور 


الورشة القادمة قبل مغادرة المشاركين. 


10 ااااُاٌُُّْ»9ْ7اُ97اُا97لاااالااْا7لللساا ب را م ا 


ا بميك .. خبرة التميز 
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الاتجاهات الحديثة في التد 
الأساليب التدريبية: 
المحاضرة: 


هي أكثر الأساليب شيوعًا. وهذا الأسلوب عبارة عن حديث مكتوب أو غير 
مكتوب يقدمه شخص مختص في موضلؤع معين مجموعة من الأفراد. ويتم 
بواسطته نقل المعلومات والأفكار والاجاهنات, لكنه غير مناسب في تعليم 
المهارات. ودوره محدود فى دعبن الالجاهات. ومن أهم الستطرية تمكنالمدرب من 
المادة العلمية. وأن يكون له القد ة على توصيل المعلومات, وأن يلعب الدور 
الرئيس فى الجلسة التدريبية: 





اعووكه امه 


المناقشة الموجهة: 


من المعارف القيرات” : 


الحالة الدراسية: 


هى أسلوب يتم من خلاله مراجعة الوقائع والمشاكل التي تتضمنها حالة 
مأخوذة في الغالب من الواقع. أو تصمم بشكل يشاكي الواقع تقريبًاء ويُطلب فيه 
من المتدربين التوصل إلى حلول مناسبة لمشكلاتها. ويساعد هذا الأسلوب في 
تطوير المهارات المتعلقة بالقدرة على النظر في المشكلات الإدارية وتشخيصها., 
ومن ثم صنع القرارت الخاصة بتلافيها؛ إضافة إلى تطوير مهارات الاتصال. ونقد 
الذات. ومنهجية التفكير بوضوح. ش 





1 بميك .. خبرة التميؤ 





2100| ع>تاءالاعععدع ده تومتكوجط 


وهو أسلوب مشتق فى الأساس من الحالة الدراسية. وفيه يقوم المدرب 
بعرض موجز لحدث أو واقعة حقيقية أخذت مجراها فى إحدى الدوائر وعرضت 
على المدير المسئول فى تلك الدائرة. وهنا يقوم المتدربون بتحليل الحدث ويطرحون 
الأسئلة. وهذا الأسلوب يُنمي مهارات الحصول على الحقائق والمعلومات عن طريق 

. الأسئلة. كما يُكسب مهارات خليل ال مشاكل. وإجاد ا حلول المناسبة لها. 


المناظرة: 


أسلوب تدريبي 2 بين أخصائض رةه وبعصض ل المناقسهم ثح 





جيدة. ويشجع على التشكير التو صل - حلول مبتكزة نلعت كاذك لطووهة: 
وهو أكثر فاعلية فى تغيير الاجاهات. 


مجموعات العمل: 


وهو أسلوب يتم بموجبه تقسيم المتتدربين إلى مجموعات فرعية بهدف 
التعامل مع مشكلة (أو تمرين أو حالة...). وتقوم كل مجموعة باختيار مقررها. 
ويصح هذا الأسلوب في مجال استثمار خبرات أعضاء المجموعة. وتطبيسق 
مهاراتهم في العمل الجماعي. 





1100 ]] ععتتعلاع6ع<ع مده ترمرككوم 


كه موأ أوعمل» ا أهمهاأممععتما 
أمعومماء به0 لم ميو نا 
ينا 








وهو اسلوب يتم موجبه تمسيم المتدربين إلى مجموعات. وتكلف كل 
مجموعة بإعداد بحث مكتبي أو ميداني؛: حيث تتفق كل مجموعة فيما بينها على 
توزيع العمل على أعضائها. ثم تقدم العمل للمناقشة في جلتنة تدريبية 


الثمرين: 

وفى هذا الأسلوب يتعرف المدرب إلى ما يعرفه المتدربون عن موضوع معين 
عن طريق تكليفهم بخل مشكلة مغينة. وإضداع آرائهم؛ ليتمكن المدرب بعدها. 
من ديد ما حتاجونه من ومخللومات, نخدم هذا الأسلوب كأسلوب الاختبار. 





تمثيل الأدوار: 








وفيه يتمص المتدرب أدوان معينة. ويعتمد كج إجراء مقابلات. والتعامل مع 
المشكلات في الاتصالات التنظيمية هوا ١‏ فعال في تنمية الخبرات العملية في 


سلسلة من القرارات, ويؤدي ذلك إلى نتائج معينة تؤثر في الفريق المتنافس. 
ويعتمد هذا الأسلوب على التدرّب مع من هم في الغالب مديرون فعليون, أو يتم 
في ظل التخطيط الطويل الأمد 0 القرارات. وهو يساعد على تعميق المفاهيم 
العلمية عن ) طريق الممارسة والاشترا اك الفعلي. 


البريد الوارد: 


أسلوب يعتمد على محاكاة الواقع. ومن خلاله جد المتدرب سلة من 
السلال المستخدمة في مكاتب المديرين. فيها من الكتب الرسمية والمذكرات 
والرسائل والتقارير؛ إضافة إلى مواقف آلية مسحو وهي تشبه إلى حد ما 





0 بميك .. خبرة التميز 
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أو مولاوموله؟ تحممنادمع ةما 
عدص مزعبه0 يج وصامله1 
012 








ا حالات انتى يواجهها المدير خلال يوم من أيام العمل. ويطلب من المتدربين وفي 
وقت قصير الناذ الإجراءات المطلوبة بصدد كل حالة من الحالات. وهذا الأسلوب 
هوتمرين على المرونة. وواقعية التفكير. والاندماج في الموقف؛ ويشحذ دوافع ‏ 
المتدرب لاختيار القرار الناجح. ٠‏ 


الزيارات الميدانية: 


وهذا الأسلوب يعطي المتدرب فرصة لمشاهدة المواقف والحقائق كما تقع 
فعلاً. والتعرف إلى بعض الممارسات والمشكلات مسن واقع ال حياة: بالإضافة إلى 
إمكانية تطبيق بعض ما نياهة . إذا توافرت لهم الظروف المنايسسية. وهو أسلوب 







1 يفيد في إكساب المتدره :ض المشكلات ومناقشتها في الجلسة 
التدريبية وخارجها. 
المشروعات التطبيقية: 
وفي هذا الأسلوب يطلب من ادا أو فرق عمل) القيام مهشروع 


ا اي ل وبعد مجازه يفوم و أو مقسرر فريق العمل 





فيمسا بينهسم» والتعبير عمن مسشاعرهم الحقيقية. وسرد آرائهسم في 5 
وتصرفاتهم بصراحة تامة. وهو أسلوب ينمسي المهارات الفردية في التشخيص 
والسسلوك التنظيمى. 
التعليم التجريبي: | 

هو من الأساليب الحديثة في التدريب. ويفيد في نقل المعارف والمهارات 
بشكل يخنتلف عن النمط التقليدي؛ حيث عبرب المتدرب مارسة المهارة أولاً. ثم 
يراجع خربته ليكتشف بنفسه وبتوجيه المدرب. 


0مل | 0 ع©22ء> لاع ©):د5 دوع دوه أركدج1]2 
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مبادئ الددريب 


هناك العديد من المبادئ والأسس الهامة التى لخضع لها عملية التدريب. 
وجب مراعاتها في كل مرحلة من مراحل التدريب المختلفة والمتمثلة في مرحلة. 
التخطيط. والتنفيد. والمتابعة. ثم مرحلة التقييم. ومكن تلخيص تلك المبسادئ 








". الاستمرارية: 
هنذا الفجه) تمسق بان 
ويستمر معه طوال حياته الو 








". مبدأ الشول ., 


نالو شفقة على أن يشمل جميع الفئات في ا الوظيضىي للمؤسسة. 


3 التدريج: 
أي أن تبدأ العملية التدريبية بمعالجة الموضوعات البسيطة. ثم تندرج إلى الأكثر 
صعوبة حتى تصل إلى معالجة تلك الموضوعات أوالإشكالات الأكثر تطورًا وتعقيدًا. 
ه. مواكبة التطور: 


وذلك بغرض أن يكون التدريب معيئًا لا ينضب. ويتزود منه الجميع بكل ماهو 
جديد فى شتى مجالات العمل. وباستخدام أحدث الأساليب وتكنولوجيا التدريب. 





0 بميك .. خبرة التميز 
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كمع دممواء 0 لمم ومادافر1 
وممناه أمهور0 


”. الواقعية: 

بمعنى أن يلبي الاحتياجات الفعلية للمتدربين. ويتناسب مع مستوياتهم 
التعليمية والثقافية ودرجاتهم الوظيفية. 
مجالات التدريب 


يشمل التدريب خمسة مجالات أساسية هى: 


01 المعرقة و‎ .١ 


مساعدة المتدرب - تعلة وف وفهيم تذكر النقائق والمعلومات والمبادئ. 











٠‏ ؟. المهارات 5ا41ا5: 


تشغيله للحاسب الآلى. 


". الأساليب: 


. الانجاهات: 
وهي التى بمكن تعديلها أو تغييرها. ومعنى هذا أن هناك عوامل كثيرة تؤثر 


في الجشاهات الفرد ومعتقداته. وفى ذات الوقت لا مكن تغييرها بأى حال من الأحوال؛ 
لذا يركز التدريب على السلوك الذي مكن تعديله أو تقومه. 


ه. الخبرة 11200 ©27«06: 


وهي ناججة عن الممارسة والتطبيق العملي للمعرفة والمهارة والأسلوب في 
عدة مواقف مختلفة خلال فترة طويلة من الزمن. ولذا فإن هذا المجال لا مكن للفرد 
أن يتعلمه من داخل قاعة التدريب. 





/ بميك .. خبرة التميز 
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أه مولأ ومملوع أمجوتتمدعلما 
شع دمرماء به0 مد وصاماة1 
كمه |أهوامدو,0 








المساعدات التدريبية 


فى العناه النى عن طريعها يسع توصل ' لخلنوينات: وتظويس خيرات الدرت 
وفهمه للهدف من عملية التدريب في حسن اختياره للمساعدات التدريبية. ٠‏ وفي 
إبداعه وابتكاره لمساعدات جديدة. ولذلك يمكن تعريفها بأنها "الطريق الذي 
يستخدم لنقل المادة التدريبية منالمدرب إلى المتدربين بصورة تنتج الأثر 
المطلوب". وكل شيء حول المدرب يصلح أن يكون أداة للتدريب؛ مثل: صورة 
جميلة أو كاريكاتير, أو لعبة ورقية أو مسألة حسابية. أو اختبار ذكاء. أو خريطة 
توضيحية او رسمًا بيانينا .إن المشتاعدات التدريبية هى الفارق الأساسى بين 


ش ار .ورفع الكفاءة. ومن هذه الوسائل: 





التدريب والتدريس:؛: فهي وشلة ١‏ 







5 العرض جيه لما التدر :9 لكب ستخدام قدرات الكمبيوتر في نكم 


أيعطي النقاط المعروضة جمالا ورونقفًا ييساعد 





بين التربية والتعليم 
التدرييب التعليم 
زيادة معلومات ومعارف ١٠٠/ز.‏ 


*2 تغييراجاهات وقناعات ١٠م‏ 
٠‏ إكساب مهارات وخبرات 7+٠‏ 


/٠١ تنمية قدرات ورفع كفاءة‎ ٠ 
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استخدام طرق التدريب المبتكرة : والتى تقوم على الحوار والنقاش. وإشراك أكبر عدة 
منالحاضرين في التدريب كما أوضحنا في استعراض أساليب وطرق التدريب. ومن 
هذه الطرق العصف الذهني. وتمثيل الدوار, والوسائل السمعبصرية. 

الصور المعبرة: وهى صورة قد تكون طبيعية أو مرسومة تعبرعن موقف 
معين أو توصل معلومة معينة. 

الكاريكاتير: وهو فن التعبير بالرسم عن أهم ملامح الحدث. ولخد أنه يبرز 
أكثر الصفات شيوعًا. ما جعل ا أكثر وو وفاعلية, وقد دودحل خت 
مجال النكتة أو الطرفة. ‏ «20 / شْ 


ار وهي! اندب هل الرسم ' له تصور واضح من أول نظرة. فإذا 





الفريق الآخر رحج برد في 0 على اتفاق في الرأي ا من المتدربين ولم 
يفرض من المدرب. 


الحالات 635©5: منها حالة مساعدة تقوم عليها طريقة من طرق التدريب, 
وهي دراسة ال حالات. وللحالات أشكال متعددة منها حالة تعرض على هيئة 
صورة لأخذ الرأي حولها ودراستها. وهناك حالة يكون عليها مجموعة من 
الإجابات والحلول ليختار المتدرب أقرب الحلول إلى قناعاته. وهناك حالة تعرض 
على المتدربين كقصة قصيرة خوي الكثير من المواقف التي ختاج إلى حوار 


ودراسة. وكلما كانت الحالة قريبة من الواقع كانت أفضل؛ حيث تعطى 


للمتدرب فرصة التطبيق العملي عندما تقابله الحالة فى موقع المجمارسة. 





1 بميك .. خبرة التميز 
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64 القصة القصيرة: الحقيقة أن من أفضل وسائل التدريب التى زرعت فى 


أنفسنا الكثير من القيم منذ طفولتنا كانت حكايات الجد والجدة. والحكايات 
قد تكون أسطورية أو مؤلفة أو من الواقع. فهى عندما تأتى فى موقعها تترك 


. أثرًا بالعًا بشكل عام. واستدعاء جيدًا عند الحاجة إليها. 2 - 


الاستبيانات 010065810331:6: قد تسمى مقياسًا أو استقصاء أيّا ما كانت 
التسمية فإنها تعتمد على مجموعة من العبارات جيب عنها المتدرب 
باختيارات: مثل: نعم. غالبًا. أحيانًا. نافرًا: لا. ٠‏ 

نعم تعطي أرقامًا لكل إأجابة: م التتيجة النهائية موقف المتدرب 
من الهدف الموضوع له الاستنيان. والتقيقة أن هناك منهجا علميًا على - 
أساسه توضع هذه الاستبيانات, .ومن هم ملامحة:. 


| وضوح اويدف الوضوع/ له الاستبيان. ومعزفة اجاور الرئيسية الشى‎ ١ 


سّ 





ع كو 3 
4. عدم تضمين أسئلة غير مرغوب فيها أو محتملة الإجابة وختاج إلى لخمين. 
1. أن تعبر نتيجة الاستبيان تعبيرًا جيدًا عن موقف المتدرب. مع تقديم بدايات 
الحل له على هيئة عبارة موجهة. 
. أن تتعدد العبارات الدالة على معنى واحد مرة بالإثبات ومرة بالنفي. ومرة 
بالتقرير والأمر. وذلك في مواقع متباعدة من الاستبيان للتأكيد. 
4. أن يقوم المدرب باختبار الاستبيان على مجموعة منتقاة من المتدربين بحيث 
يرى ردود أفعالهم ومواقفهم من عباراته؛ ليقوم بالتأكد من فاعليتها. أو ٠‏ 
حخكيمه من قبل عينة من الخبراء. 





1 بميك .. خبرة التميز 


ملعا عدر ااعععدع ٠دهظ‏ دوم ركوج1 


مملم عمو أمصوازد مهام 
ع إوأعبع0 فص وماصادم1 
مولامدامدور0 


٠١‏ الاختبارات أو التمرينات: والفرق بينهما وبين الاستبيانات أنها تعتمد على 
إجابة أسئلة أو توضيح استفسارات: ولها أشكال متعددة منها: 








أ السؤال المباشر الذي جيب عنه المتدرب: وهو إما أن يكون سؤالاً مفتوح 
النهاية. يترك الفرصة له أن يتحدث ويبدي وجهة نظره؛ مثال: ما رأيك في 
وسيلة المحاضرة كوسيلة تدريبية؟ أو سؤالاً مغلق النهاية. تكون الإجابة 
عنه بنعم أو لا. 

ب الأسئلة متعددة الاختيارات (كمهأغأدع ناو عء نمك عامتغان11): : وهضى أسئلة 
يعطي الاختبار لها مجموعه إجابات اليختار المتدرب واحدًا أو أكثرمنها. 





وقد يحتوي الاختيوي فلك ب ١‏ حيثة نك تعطيٍ الاختبارات درجات. ويخصل 





1١‏ الألعاب التدريبية 2115© 1]21111109: فن 0 أحمِلٌ فنون التدريب ومن أمتع 
الوسائل المساعدة من حيث الاستخدامات. وقد يخلط البعض بينه وبين 
الألغاز التدريبية أو المشاكل التدريبية. ويسميه المندع التدريبية. إلا أننا 
سنتحدث عن هذه الأخيرة في الفقرة التالية وإن كانت جوفها مؤلفات 
واحدة غاليًا. 


أهداف الألعاب التدريبية: وأهم أهداف الألعاب التدريبية هي: 


أ خلق روح التنافس بين المتدربين, فليس هناك فى الغالب ‏ غالب ومغلوب. 
أو كاسب وخاشر. 
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121100 . ععدعللءععدظ مروظ وومتوكومط 


أ مهلا وعولع ؟ أهدمتتحصج هاما 
امع حمدرهاعبو8 فج ومتمتهر31 
اننا 





ِ ب -أنها تصنع جوًا من النشاط. وخسن العملية التدريبية لتخرجهامن 
الملل والسامة. 


ج ‏ أنها وسيلة من وسائل التدريب المساعدة فى مجالات متعددة؛ ولذلك 
فإن استخداماتها متعددة. 
استخدامات الألعاب التدريبية: من أهم استخداماتها: 
١‏ كسارة الجليد ,ع0]©231 ع10: 
حيث إن من أهم عوامل قفشل يضرع التدريبي العلاقة بين المتدربين, 


وعلاقتهم بالموضوع. والإلشتاب اااي تعد مساعد جيدًا في كسرالحواجز وإذابة - 
الجليد. 1 7 





"- بناء الفريق 50أل|أنا8 -310ع1 : 






حيث إن التمرينات النا : : تستخدم لتحسين العلاقه 
بين أفراد الفريق. وخويلهم إلى فريق مل. وإزالة أي مشكلات أو عداء أو أشارة 


١‏ تصال عل منها مهارة ج جيدة وعالية لدى 
المشار 6 عاط فرصة للتغذية ف تدة (003010ع76) للحكم على قوة الاتصال. 


تتقديم مهارات المدرب: 


حيث إن هذه الوسيلة تعطى أفضل الفرص للمدرب أن يبدع وخرج 
مهاراته في الاتصال والعرض. 


4 مصدر للطاقة: 


فالألعاب تقوم مراقبة المنفصلين عن ا جموعة. إما نفسيًا يسيب 
موقف أغضبهم أو فكريًا بالتفكير في أشياء خارجية أو بالنوم. فهذه التمارين 
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1100 ]| ععدرءااعععدع *ده؟ نوه تلككج 8 





آه مملادمموع أحصهةاممة ما 
مهام بع0 مجه ومامادم 1 
5موناه ومو 





هى مصدر للطاقة؛: حيث إن هؤلاء المنفصلين قد وصلوا إلى قرب خط النهاية 
مخزون الطاقة لديهم؛ فيستيقظ النائم. ويعود الفكر الشارد. بل ويقل الجذب 
والشد والعصبية. وقد يرفض البعض الاشتراك. فدعه كلس في الخلف أو يقم 
بدور المراقب. وسنرى أنه سينضم على الفور. فأقفسح له مجالاً: فإنه يريد أن 
يشارك الآخرين متعتهم وسعادتهم. 


التعليم والإبداع: 
حيث ن إن كل لعبك تتم بأكثرمن يق ,وسيدرك المتدرب أن عليه ابتكسار 


طرق جديدة دائمًا للوصولٍ إلى النتائج؛ #إليكم مجموعة ماذج لألعاب تدريبية 
كأفكار بدائية. ومكن ابنتكار الكثير من هده الألعاب 






إرشادات أساسية في اختيار وسائل التدريب 


؟. اختر الوسائل التى تكون أكثر مناسسبة لنتشاط تعلم معين: فقد تتمشى 
الوسيلة مع كل المعايير من حيث المحتوى أو النسق أو التصميم. ولكنها تبقى 
غير مناسبة لموقف تعلم معين 


". حافظ على التوازن بين أنواع الوسائل الأخرى؛: فالكثير من المدربين 
يستخدمون وسيلة واحدة فقط كالشرائح الشفافة مثلاً بسبب أنها ملائمة 
لكثير من المواقف التدريبية. ومع توفر النوعيات العديدة من الوسائل فإن هذا 
جب ألا حدث. ش 
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121100 . عع لالعععدظ ممع ومتددوط 


أعمممماعبه 0 لمة ومتمتدم1 
هلمم امد و0 


ٌّ 








. اختر الوسائل التي تكمل ولا تكرر موارد التعلم الأخرى. وخنب التكرار عدم 


المعنى. مثل عرض شرائح (51065) لأحد الأجهزة التى بمكن مشاهدتها في 
مصنع أو معمل ملحق. ومثل عرض بشسرائح لخططات مضمنة في الأدلة أو 


الأوراق الموزعة على كل المتدربين 


8-0 


. جنب الاستخدام الزائد للوسائل؛ حيث جب ألا تتحول الفترة التدريبية إلى 


حلبة سيرك. فالمدرب الذى يهاجم بعنف حواس المتدربين بتشكيلة عريضة 
من الوسائل - من الممكن أن يكون شخصية مهرجانية جيدة. ولكنه لا يكسون 
مدربًا فعالاً. ولذا. فلا تستخدم وسيلة مشاعدة نجرد أنها متاحة. 


إن معيار الاختيار هو ماإيلي ببستاطة:. 


هل ستؤدي الوسيلة إلى ا التعلم؟ 0 





وهل يشتاج إليها الموقف ال 





الملساعدة. 2 يلي 5 هذه 0 


.١‏ توفر الوسائل بالأنواع والكميات الكافية التى تسمح بالاختيار. 

؟. توف رالأجهزة المطلوبة بكميات كافية وفي حالة جيدة. 

”. توفر المشورة والمساعدة الفنية اللازمة لاختيار وإنتاج واستخدام الوسائل. 
4. الوقت اللازم لإنتاجها أو شرائها قصير. 

0 


. وجود كتالوجات مركزية وحفظ مركزي للوسائل. وهوما يسهل 


استخدامها. 
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0مل+ع] عع لاعععدع “رهظ دومتككوط 


أه مملادموفوع أهصم هوام 
مع جممواعاع0 0مد ومنواد1 
كمهاكموامهوين 





اختبر مساعداتك التدريبية: 

بعد الانتهاء من اختيار المساعدات التدريبية عليك وضع هذه الأسئلة 
أمامك عند كل وسيلة مساعدة. 

.١‏ هل الوسيلة تساعد في خَقيق الأهداف؟. 

؟. هل هي تساند طريقة التدريب المختارة؟. 


. هل هى حديتة ودقيقه؟. 
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121100 . ععترء ااعع6)دع مره دروزرددوج8] 


كه صوأعدممقو؟ لعموزاهمعاما 
شع موا سما 9 ملصتوم3 








استراتيجية التدريب 


تماذج لاسترانيجيات التدريب: 


هه و هم 


1 هدف التدريب هو التوسع في تب | الصورة المعبرة. والصور الخادعة, 
الموض وعات بالنسبة | ومراجع. 707 أوالحالات والألغازالتدريبية 
للمتدربين ذوي معدل التعليم | +081 7 '] والطرائف. 


2 هدف التدريب هو إتقان | محاضرة. ثم بيبان | عنرض جيد ووسائل إيضاح 
العاملين لكيفية تشغيل |إعملي. تم أد وطرائف. 
الأجهزة بكفاءة عالية. ْ ١‏ 

3 هدف التدريب هوإثارة | عصة الصورة المعبرة. وطرق التدريب 
اهتمام وتفكير المتدربين من | ولجان المبتكرة. والكاريكاتير. والصور 
خلال المشاركة الجماعية. .. |أزيز. ,لخادم ة.والاسِتبيانات 


4 هدف التدريوع نهو الاستفادة ١‏ 
من الخبرات التسابقنة:|,الحوار. والعنصف الُدريب المبتكرة والحالات. 
للتمتدربين في حي الحقائق 
والأفكار حل مشكلة معينة. 


5 هدف التدريب تنمية قدرات ف ذهنى. | الألغاز التدريبية. والصور 
التفكيرالمنطقى وحل | ومؤتمرات. وواجبات | الخنادعة. وطرق التدريب المبتكرة. 


دراسية. ودراسة | والمواقف والحالات. 


هدف التدريب مراجعة أو العرض الجيد. ووسائل الإيضاح 
توضيح أو تلخيص أو تركيز والطرائف 


,1 مادة تدريبية 
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1100 ]| عدر لاع ععدع “ده ورم رككج8 


أه ممأأومعلوع اممواتممعلما 
أمعجممناء ع0 لمة وملماهم1 








معيار اختيار الاستراتيجية أساليب التدريب مساعدات تدريبية 


7 الهدف التدريبى هو تنمية | تمثبللالأدوار | استبيانات. وحالات ومواقف. 

فهم الذات. | ودراسة الحالات. وصور خادعة. وألغاز تدريبية. 
وصور معيرة. 

38 محتوى المادة التدريبية أ نقاش موجه. وسائل إيضاح واختبارات 
يتطلب كما كاملاً فى موذج ش واستبيانات. 
استجابة المتدرب. ْ 

9 عد المتدربين يزيد عن +١٠‏ | مخاضرة +2227 |العرض الجيد. والقصة القصيرة. 
متدربًا ةا ووسائل الإيضاح والطرائف. 

0 يتوفر تدى المتدربين خيرة ة أو ل ال خثالات والمواقف والاختبارات 
خلفية أو تدريب سابق ذو 2 ْ والاستبيانات والاستطلاع. 
صلة وثيقة محتوى البرنامج 
التدريبي. 


1 عدم توفر مدربين مؤهلين. 


2 قاعة التدريي صغيرة وعذة ]اه 
المتدربين خارج | القاعة كبير 


الطرائف واللغز التدريبى 


14 كب التدريب على كمية ضرة العرض الجيد. والقصة القصيرة. 
كبيرة من المواد التدريبية فى ووسائل الإيضاح والطرائف. 
وقت قصير. 
5 جب دراسة مشكلات صور معيرة. وعرض جيد. ووسائل 
مختلفة ومتعددة فى وقت 


واحد. 
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١:12 11000‏ . ععترءلاع6عدع موه لرمزودكوجط 


أه موتادعع وه أممهتأه مهما 
أصعدممماع ع0 200 وصاوأة1 
ومواغهوتمهو,0 


لاذا نختار هذا الأسلوب؟! 


أهداف العملية التدريبية أساليب التدريب مساعدات تدريبية 


توصيل 1[ المحاضرة. 1 العرض الجيد. 
زيادة معلومات ومعارف 2 وسائل الإيضاح. . 
3 طرق التدريب 
المبتكرة. 
4 الصور المعبرة. 
5 الكاريكاتير. 
ْ 6 القصة القصيرة. 
|7الطرائف. 
1 طرائق التدريب 
المبتكرة. 
مسري 
م ١‏ دك لات. ا 


















2 الندوة. 
3 المؤمر. 
4 المراجع والكتثه 

















5 الوإيجينات الدرانظنية. 































اد المواقف. 
ك الْقّضَيّْةَ القصيرة. 
6 الألغاز التدريبية 

7[الألعاب التدريبية. 
8 الطرائف. 
9 الكاريكاتير. 
0 الاستبيانات. 
1 الاختبارات. 
2 الطرائف 

3 القصة القصيرة. 
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00] ح] ش ©©1عللاع©):2 مرهة© وزرمار ج12 


أه موا كدرملوع تممه اتهميعاما 
امع وجرماعبع0 همة وملدلق 1 
كمه لاهوتمد و0 


أهداف العملية التدريبية 















1 العصف الذهنى. الدراما التمثيلية 


الخطابة 





واتتفاش الوحه 
ت ثيل الأدوار 
4 التمنيات السمعبصرية. 





جميع المساعدات 





التدريبية 









تدريب 1د العرض-الجيد. 
2 وسائل الإيضاح. 


3 الطرائف. 


١‏ تنبل الأدواريج157, 





إكساب مهارات وقدرات 1 





طريقة العصف الذهني 


إجابة واحدة صحيحة 


مفهوم العحصف الذهني: 

العصف الذهني أسلوب تعليمي وتدريبى يقوم على حرية التفكير. 
ويُستخدم من أجل توليد أكبر كم من الأفكار؛ لمعالجة موضوع من الموضوعات 
المفتوحة من المهتمين أو المعنيين بالموضوع خلال جلسة قصيرة. 
المبادئ الأساسية في جلسة العصف الذهني: 

يعتمد جاح جلسة العصف الذهنى على تطبيق أربعة مبادئ أساسية 


هي: 


- 
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ما 6 
ا 
30 8ه 


ف 


.١ 121100‏ ع> تع لاعع6دع مره لومزردوكج5 


أه مه أأوعموه ع لحمو تاهمعلما 
ا اعسات 0 72 





أولً: إرجاء التقييم: لا جوز تقييم أي من الأفكار المتولدة في المرحلة الأولى من 
الجلسة؛ لأن نقد أو تقييم أي فكرة بالنسبة للفرد المشارك سوف يفقده 
المتابعة. ويصرف انتباهه عن محاولة الوصول إلى قكرة أفضل؛ لأن المخوف 
من النقد والشعور بالتوتر يعوقان التفكير الإبداعي. 


ثانيًاه إطلاق حرية التفكير: أي التحرر ما قد يعوق التفكير الإبداعي؛ للوصول إلى 
حالة من الاسترخاء وعدم التحفظ مايزيد من انطلاق القدرات الإبداعية 
على التخيل وتوليد الأفكار فى جولا يشوبه الحرج من النقد والتقييم. 
ويستند هذا المبداً إلى أن. الأخطاء غير الوافقبية الغرر يبة والطريفة قذ تثير ‏ 
أفكارًا أفضل عند الأشخاصا الآخرين. ١‏ و 





ثالثًا: الكم قبل الكيف: أي التركير: ملس ليصف مني على توليد أكبر ‏ 


قدر من الأفكار مهما كانت امجودتها. فالافجإرلتظرفة وغير المنطقية و 





فات العصف الذهتى: 
معو شهني 


العصف الذهنى يعني وضع الذهن في حالة من الإثارة والجاهزية للتفكير 
في كل الالجاهات: لتوليد أكبر قدر من الأفكار حول القضية أو الموضوع المطروح. 
وهذا يتطلب إزالة جميع العوائق والتحفظات الشخصية أمام الفكر؛ ليفشصح 
عن كل خلجاته وخيالاته. 

وفيما يلي جملة من عوائق التفكير التي تقود إلى أسباب شخصية 
واجتماعية أهمها: 
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١‏ عوائق إدراكية تتمثل فى تبنى الإنسان لطريقة واحدة فى التفكير 
والنظر إلى الأشياء. 
 '‏ عوائق نفسية تد تتمثل فى المخنوف من ا لفشل. 


ق بشعور الإنسان بضرورة التوافق مع الآخرين 


عله مس 


"د عوائق 
4 عوائق تتعلق بالتسليم الأعمى بالافتراضات. ' 
5 عوائق تتعلق بالخوف من اتهامات الآخرين لأفكارنا بالسخافة. 


أئق تتعلق بالتسرع في:الحكم على الأفكار الجديدة والغريبة. 





شما الحوقض الوق وهىي خاصية واحدة ضيه النظام لحل ا : وعند 
التخلص من العائق الإدراكى نرى فيه أبعادًا أخرى منها أنه مكن استخدامه 
بندولا أو هدية أو أداة لقياس الارتفاع أو لعبة للأطفال. 


"- العوائق النفسية: 
وتتمثل في المنوف منالفشل. ويرجع هذا إلى عدم ثقة الفرد بنفسه 
وقدراته على ابتكار أفكار جديدة وإقناع الآخرين بها. وللتغلب على هذا العائق 
كب أن يدعم الإنسان ثقته بنفسه وقدراته على الإبداع. وبأنه لا يقل كثيرًا فى 
قدراته ومواهبه ععن العديد من العلماء الذين أبدعوا واخترعوا واكتشفوا. 
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" التركيز على ضرورة التوافق مع الآخرين: 
يرجع ذلك إلى الخنوف من أن يظهر الشخص أمام الآخرين بمظهر يدعو 
القيود المفروضة ذانيًا: 


يعد هذا العائق من أكثر عوائق التفكير الإبداعى صعوبة. ذلك أنه يعني 
أن يقوم الشخص من تلقاء ننس يزو أ بدون وعي بفرض قيود لم تفرض 
عليه لدى تعامله مع المشكييوة 1 0 اا 


ه التقيد بأنماط محددة للتفكير: - 






كشراها تدهت البقشي إلى . رمط معبين في النظر إلى الأشياء ثم - 
يرتبط بهذا النمط ولا يتخلى كُنْه. كذلك,قد سعى البعض إلى افتراض أن 
هناك حلاً للمشكلات هب البحث 








1 التسليم الأعمى بالافتراضات: 


١‏ التسرع في تقييم الأفكار: 
وهومن العوائق الاجتماعية الأساسية في عملية التفكير الإبداعي. ومن 
العبارات التى عادة ما تفتك بالفكرة فى مهدها ما نسمعه كثيرًا عند طرح فكرة جديدة 
مثل (العبارات): لقد جربنا هذه الفكرة من قبل, ومن يضمن جاح هذه الفكرة. وهذه 
الفكرة سابقة جدًا لوقتها. وهذه الفكرة لن يوافق عليها المسئولون. 
ه الشثوف من اتهام الآخرين لأفكارنا بالسخافة: 


وهو من أقوى العوائق الاجتماعية للتفكير الإبداعي هذاء ويعد العصف 
الذهني من أهم الأساليب الناجحة في التفكير الإبداعي 
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خطوات جلسة العصف الذهني 
تمرجلسة العصف الذهنى بعدد من المراحل جب توخى الدقة في أداء كل 
منها على الوجه المطلوب نلضمان جاحها:؛ وتتضمن هذه المراحل ما يلى: 


بولله .م م 


١‏ تحديد ومناقلرة المسكلة (الموضوع): 
قد يكون بعض المشاركين على عم تام بتفاصيل الموضوع. بينمايكون لدى 

البعض الآخر فكرة بسيطة عنها؛ وفي هذه ا حالة خب على قائد الجلسة إعطاء 
المشاركين الحد الأدنى من المعلومات عن بالموضوع لأن إعطاء المزيد من التفاصيل قديحد 
بصورة كبيرة من محا ويخجنثره في مجالات ضيفة محددة. 







" إعادة صياغة الموضوع: 


الإبداعي. وتستغرق عملية التهيئة حوالى خمس دقائق يتدرب المشاركون فيها 
على الإجابة عن سؤال أو أكثر يلقيه قائد الملشغل. 


+ العحصف الذهني: 


يقوم قائد المشغل بكتابة السؤال أو الأسئلة التي وقع عليها الاختيار عن طريق 

إعادة صياغة الموضوع الذي تم التوصل إليه في المرحلة الثانية. وبطلب من المشاركين 

تقد أفكارهم خرية على أن يقوم كاتب الملاحظات بتدوينها بسرعة على السبورة أو 

لوحة ورقية في مكان بارز للجميع؛ ممع ترقيم الأفكار حسب تسلسل ورودها. ويمكن 
للقائد بعد ذلك أن يدعو المشاركين إلى التأمل في الأفكار المعروضة. وتوليد المزيد منها. 
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أه مواأص عله احموتتممهلما 
أمعمممهاويه0 لج ومتواهم7 
5 بايا 


5 تحديد أغرب فكرة: 








عندما يوشك معين الأفكار على أن ينضب لدى المشاركين. بمكن لقائد 
المشغل أن يدعو المشاركين إلى اختيار أغرب الأفكار المطروحة. وأكثرها بعدًا عن 
الأفكار الواردة عن الموضوع؛ ويطلب منهم أن يفكروا كيف يمكن خويل هذه 
الأفكار إلى فكرة عملية مفيدة. ثم عند انتهاء الجلسة يشكر القائد المشاركين 
على مساهماتهم المفيدة. | 


1 جلسة التقييم: 


الهدف من هذه الجلبيية 185 ننينية الأذعار وخديدما يمك نأخذهمنهاءوفي | 
بعض الأحيان تكون الأفكار الجيندة بارزة وواضحة للغاية. ولكن في الغالب تكون 
هذه الأفكار دفينة يصعب كدب ف ى عبادة أ أن تهسمل وسط العشرات من . 
الأفكار الأقل أهمية. وعملية ال م تاج إلى انوع ,من التفكير الانكماشي الذي 
يبدأ بعشرات الأفكار. ويلخصها حتى تصل إلى القلة الجيدة. 








ويمكن تصنيف الأفكار إلى: 





. أفكار طريفة وغير عملية. 

٠‏ أفكارمستتثناة. 

ويقوم أسلوب العصف الذهني على أربعة مبادئ أساسية هي: 

* إرجاء تقوم الأفكار المطروحة حتى نهاية الجلسة. 

٠‏ إطلاق قوية التفكير أثناء الجلسة دون قيود. 

٠‏ التركيزعلى استمطار أكبر قدر من الأفكار من المشاركين, بلا نظر لنوعها. 


٠‏ جوازتناول أفكار الآخرين للبناء عليها أو تطويرها. 
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0 ونام عوط لمجم تجصعهتما 
أمع رهام ع0 قمة ومامافر1 
كمم لاهو امهوبن 





آليات جلسة العصف الذهني: 
هناك أكثر من آلية مكن بها تنفيذ جلسة العصف الذهنى منها: 

١‏ تناول الموضوع كاملاً من جميع المشاركين فى وقت واحد خيث لا يزيد عددهم 
عن العشرين 

؟- إذازاد عددالمشاركين عن العشرين. مكن تقسيمهم إلى مجموعسات. 
ومطالبة كل مجموعة بتناول الموضوع بكامله. ثم جمع الأفكار من المجموعات 
وحذف الأفكار المكررة. 

!- تقسسيم الموضوع إلى أجزاى. وتمسيم اين إلى مجموعات:؛ وتكلف كل 


مجموعة بتناول جزء من الموضبوع, مم جمع أفكار المجموعات لتشكل أجزاء 
الموضوع بكامله. 1 






خطوات جلسة العصف الذهني: 


5 إثارة المشاركين إذا ما نضب لديهم معين الأفكار ' 


مثال على نشاط العصف ذهني . 
-١‏ يقوم قائد المشغل التدريبى بمناقشة المشاركين حول موضوع اللقاء؛ لإعطاء 
مقدمة نظرية معقولة لمدة خمس دقائق. ْ 
؟- يعيد صياغة المشكلة على النحو التالي: ظ 
- التلوث البيئي يعني تلوث الماء والهواء والأرض. وبطرحها من خلال الأسئلة الآنية: 
- كيف تقلل من تلوث الهواء. " 
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- كيف تقلل من تلوث الماء. 
- كيف تقلل من تلوث الأرض.. لمدة عشر دقائق. 
7- يقوم قائد المشغل الكدزيين بشرح طريقة العمل. وبيان المبادئ الأساسية فى 
ة العصف الذهنى.. لمدة خمس دقائق. ْ 
- قل أي شيء تريده بغض النظر عن خطئه أو صوابه أو غرابته. 
- لا تنتقد أفكار الآخرين. ولا تعترض عليها. 
- لا تسهب في الكلام. وحاول الاختصار ما استطعت. 
- يمكنك أن تستفيد من أفكار الآخرين بأن تستنتج منها أو تطورها. 
- اسمع تعليمات القائد. ونفذها. 


- أعط قفرصة للكاتب لتدوينا 





أ 0 2 نط يها ف فكدرة عملنة 
أو مطالبتهم بإمعان النظر في الأفكار المطروحة,. والاستنتاج منها. 
4- تبدأ بعد ذلك جلسة التقييم: حيث يقوم قائد الجلسة مناقشة المشاركين في الأفكسار 
المطروحة؛ من أجل تقييمها وتصنيفها إلى ما يلي.. لمدة خمس وأربعين دقيقة. 
- أفكار مفيدة وقابلة للتطبيق. 
2 أفكارمفيدة, إل أنها غير قابلة للتطبيق المباشر. وختاج إلى مزيد من 
البسحث. أو موافقة جهات أخرى. 
- أفكار مستثناة؛ لأنها غير عملية. وغير قابلة للتطبيق. 
-٠‏ يقوم قائد الجلسة -- الأفكار. ود تقدبم الخلاصة.. لمدة عشر دقائق. 
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استراتيجية تمثيل الأدوار ( لعب الدور) 


تقوم هذه الاستراتيجية على افتراض أن للطالب دورًا جب أن يقوم به 
معيرًا عن نفسه أو عن أحد آخر في موقف محده. بحكيث يتم ذلك فى بيئة آمنة. 
وظروف يكون فيها الطلاب متعاونين ومتسامحين ويميلون إلى اللعب. ويطور 
الطلاب في مارسة هذا النشاط من قدراتهم على التعبير والتفاعل مع الآخرين. 
وينمون سلوكيات مرغوبًا فيها. ويطورون شخصياتهم بأبعادها المختلفة. 

ويقصد بلعب الور "نشاط إرادي. يؤدي في زمان د محددينء ٠‏ وفق 0-0 








الممارسة شيء من التوتر والقرده والوعى” اختلافهاء عن الواقع” ‏ 





٠‏ الانتقال إلى تنفيذ الأنشطة المطلوبة. 


٠‏ قراءة التعليمات. وخديد أى أسلوب من أساليب لعب الدور سوف يتم استعماله. 


٠‏ خديدالأنشطة التى سوف مارسها الطلاب فى البيت. 
أشماط لعب الدور: 


لعب الدور التلقائى: وفيه بمارس الأفراد الأدوار فى نشاطات حرة غير مخطط 
لهاء ويقوم الطلاب فيها بلعب الدور دون إعداد مسبق. 

لعب الدور المخطط له: وهنا تمكن أن يكون الحوار قد تم إعداده من مصادر . 
أخرى. ويقوم المعلم بتوجيه الطلاب لأداء هذه الأدوار فى الموقف التعليمي. 
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خطوات لعب الدور: 





يتكون نشاط لعب الدور من عدة خطوات هي: 
تهيئة المجموعة. 

اختيار المشاركين. 

تهيئة المبمسرح أو المكان. 

إعداد المراقبين المشاهدين. 

التمثيل أو الأداء. 
المناقشة والتقوم. 
إعادة التمثيل. 
المناقشة والتقويم مرة أخر 
المشاركة في الخبرات والتعليم: 










على النشاط 


3 





1 


1 


رتتوضوع يصلح 
أن يكون الموضوع مرتبطًا بواقع التلاميذ. 








م 
ان يتم اختيا 


أن تكون المشاركة تطوعية. وليست إجبارية على التلاميذ. 

أن يبدى الطلاب آراءهم خرية في حدود الأنظمة (الشرعية والأخلاقية). 
أن يتم الالتزام بالقضية المطروحة. 

ألا يتم تمثيل جانب دون الآخر (الشمولية). 

أن يسمح بتعده وجهات النظر (واختلافها). 


عقد جلسة تقوم للنتائج بعد تدوينها. واستخلاص الآراء المتفق عليها. 
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عند استخدام أسلوب تمثيل الأدوار, يجب على المدرب مراعاة الثالي: 

٠‏ اعلم أن أسلوب تمثيل الأدوار هو أسلوب يقوم فيه المشاركون بتمثيل أدوار 
محددة لهم في شكل حالة أو سيناريو. وذلك كمحاولة نحاكاة الواقع. 

.6 حدد أولا: : ما الهدف الذي تريد الوصول إليه باستخدام هذا الأسلوب؟ ؟وما 
الموضوع الذي تود التركيز عليه؟ ومعنى آخر ينبغى أن تكون الحالة التمثيلية 
مرتبطة موضوع الدرس وأهدافه. 

٠ه‏ اكتب السيناريو. وحدد الأموار التو اسيتم تمثيلها. 


٠‏ مكنك الاستعانة بالبشتاركين في كتابة السيناريوٍ 





ه. حدددوركل كر وما المطلوب منه. 

٠‏ اشرح بإجاز للمشاركين موضوع المشهد. والأدوار التى سيتم القيام بها. 

٠‏ اذكر للمشاركين ماذا تريد منهم عند الانتهاء من رؤية المشهد التمثيلي. وبين ألإجابة 
عن أسئلة معينة تريد أو إجاد حلول معينة أو الانتباه لممارسات معينة. 

٠ه‏ حدد زمن المشهد التمثيلى. وكذلك زمن الإجابة عن الأسئلة. أو الحوار الذي 
يتبع ذلك المشهد. ش 

٠‏ احرص على أن مسد المشهد التمثيلى واقعًا حقيقيًا لا خياليًاء. ولكن يحسن 
استخدام أسماء مستعارة للممثلين بدلا من أسمائهم الحقيقية. 
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٠‏ اطلب من كل مثل ان يتقمص الدور المكلف به بصدق وإتقان. وأن يضع نفسه مكان 
الشخصية التى يمثلها. وأن يتخيلها بعمق. وأن يتصرف بنفس الطريقة. 

ء كسن تطعيم المشهد بشىء من الفكاهة والإثارة. 

اطلب من المشاهدين التزام الهدوء. وعدم التعليق. 

أسلوب دراسة الحالة/الحالة الدراسية 


دراسة الخالة تحتضمن اختبارًا تفضيليًا لوضع محدد. وهذا الوضع قد 
يكون حقيقيًا أو افتراضيًا .لكن.من الوق أن يتم اختيار هذا الوضع بعناية 
ليتضح ويرتبط بشكل مؤاقد بالإطار العام للبرنامج التدريبي. وفي دراسة الحالة 
ينمى المتدربون مهاراتهم فى ي التفكبر والتحليلٍ والاستنتاج حول المبادئ النظرية 


ا لحمل نقاط القوةافي هذا الاخلوب في أن أنه يمزج بين د 





مميزات دراسة الحالة:. 


ه خسن مهارات حل المشكلات وتطبيق المفاهيم والأساليب. 
تضفيلمسة من الواقعية على المناقشات النظرية. 

٠‏ نشاط يركز على المتدرب. 

٠‏ تمكن من التفاعل والتعلم الجماعي. 

٠‏ تمكن من البناء التحليلي. 
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محددات دراسة الحالة: 

قد تستهلك الكثير من الوقت. 

ء صعوبات الاختيار مع وجود المواد الجاهزة المتاحة. 

٠‏ إعداد حالات دراسية جديدة حتاج إلى وقت. 

هء خطورة التعامل معها كلعبة أو تمرين؛. خاصةٌ عند امقادفا على تصور 


٠‏ افتراضى. 


. توقع أن تكون هناك إجابة صتخيحة أو خط ' 





يتعلم المتعلم بتسرعة., --0 التعلم أكثر دومًا في حالة استخدام طريقة 
البيان العملى للأسباب التالية: 


١‏ الجسد طريقة البيان العملى الشرح وذلك بإعطاء معنى للكلمات. 

؟- توضح طريقة البيان العملى الرؤية. مع توضيح العلاقات بين خطوات 
الإجراء وخقيق الهدف. ا 

2 تستخدم طريقة البيان العملي عددًا من الحواس؛ مثل: المشاهدة, 
والاستماع. ولمس الأجهزة. 
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2١‏ عب أن يوضح البيان العملى للمتعلم كيفية الأداء النموذجى. وجب أن 
يكون الإجراء سليمًا من الناحية الفنية. 

؟-. كب على المدرب أن يتأكد من أن الأجهزة تعمل بشكل سليم. 

جب تنظيم قاعة البيان العملى بخيث مكن لجميع المتعلمين مشاهدة كل 
مراحل البيان العملى بوضوح. وهو ما يتطلب ترتيبات خاصة للقاعة؛ 
وكذلك مكن شراء ماذج أو صنعها. وهو ما يترتب عليه استثمار أكثر 
تكلفة من حيث الوقث 0 والموارد الأخرى + 3 






يُستخدم البيان العملي بأكرة فى [لريس. 5 عندما يتطلب الموقف 
التعليمي عرض وشرح طريقةٍ عم 51 مشل: طريقة الجلسة الصحية. أو: 
المشية الرشيقة. أو تركيب زر أو ظهيى صنف من المأكولات. أو سلوك فى موقيف 


كيفية التعامل مع أنماط الأشخاص المختلفة التي قد تشارك في اجتماعات العمل 


“في شركة إنتلء تد تتضمن أجندة الاجتماع معلومات عن أهم الموضوعات 
التى سيتناولها الاجتماع,. ومن سيوجه مراحل النقاش المختلفة. والمدة التى 
ستستغرقها كل نقطة. والنتائج المتوقعة”". 

هكذا حكي (ميشيل نيلي مارتينز) عن جربته مع ورش العمل في شركة 
إنتل لتقنيات الحاسب الآلى. 





يرق بميك .. خبرة التميز 


50+ معت لاعع6دظ مده" دوم زرددج5 





اه صمالورمفو؟ هوه اتممعام1 
أمعصممزعبه0 قمد وماوتلمم7 
كن امكتمةوع0 





كيف تتعرف إلى كل واحد من هذه الأفاط. وتستثمر جوانبه الإجابية. 
وتتغلب على سلبياته؟. وأنت تذكر دائمًا أن عليك التعامل فى بعض الأحيان مع 
أشخاص صعاب المراس. وأنهم لا محالة سيكونون أفرادًا فى إحدى اجتماعات 
العمل. تلك الاجتماعات التى يقول عنها (كليد و. برلسون): 

"لا يهم ماذا يقول الناس عن الاجتماعات. أو ماذا يعتقدون فهى باقية 
دائمًا وأبدًا". ومن خلال الجدول التالي. سنقدم لك طائفة من أكثر أمفاط أعضاء. 
الاجتماعات انتشارًا وشيوصًا. «وتوصيع 1 لكبكيفية التعامل مع كل فط منها. 
وذلك على النحو التالى: كت 


- اظرح أفكاره على باقي | الأعضاء لناقشتها. 
- ذكره بضيق وقت الاجتماع. وباستعدادك 
لناقشة أفكاره بعد الاجتماع. 


لا يشارك فى المناقشة. - أثن عليه وشجعه على الاشتراك فى المناقشة 
- قم بتوجيه الأسئلة السهلة إليه. 


بطرح آراء جيدة. ولكنه لا جيد | - لا تقل له: ماذا تعنى بما قلته؟ ولكن أعد ما قاله 
صياغتها والإفصاح عنها. بلغتك. شاكرًا إياه على ما قدم من آراء. 


- لا خرجه. ولكن ادعه باسمه واسأله سؤَافا 


سهلاً. 
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كيفية التعامل 
- أعد النقطة الأخيرة من الحديث. واسأله عن 
- علق على ملاحظته بقول: هذه وجهة نظر في 
الموضوع. ولكن كيف يمكن التوفيق بينها 
وبين وجهة النظر الأخرى؟!. 
.-:احتفظ بهدوتئك. 


- وضح أهمية الاجتماع والغرض الأساسي من 
انعقاده. 


2 0 منكه من تيد لجيم وتدوين الملاحظات. شريطة ألا 
والقرارات ومحاور المناقشة. تشغله عن متابعة الحوار. 


- إن رأيت منه انشغالاً بالتدوين عن متابعة الحوار, 
فحاول أن تشركه في الحوار بأن تساله عن رأيه في 
فكرة طرحها أحد المجتمعين. 
لا يشارك فى المناقشة | - اسأله عن طبيعة وظيفته. وبين له كيف 
لاعتباره إياها غير ذات جدوى. بمكنه أن يفيد ويستفيد من المناقشة. 
يشث زملاءه على الإخاز والخاذ | - اترك له فرصة لحث زملائه ودعوتهم للإجان 
القرارات. على ألا يكون ذلك على حساب جودة الإجاز 
ٍ ونضج القرارات وصوابها. 
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وماذا بعد الكلام؟ .. نصائح لإدارة الاجتماعات 


وإليك جملة من الوصايا والنصائح من أجل إدارة الاجتماعات بشكل صحيح. 
وهى جملة من عشر وصايا موزعة على ما قبل عقد الاجتماع وأثنائه وبعده: 


أولا: قبل الاجتماع 


يتوقف جاح أو فشل الاجتماع بنسبة كبيرة على مقدار التخطيط الذي يسبقه, 
وإحدى المخطوات التى عليك الّاذها لضمان جاح الاجتماع هي العناية الشديدة ما يلي: 


أ. تأكد أن الاجتماع ضروري: 





بفترة كافية: حتى يكونوا علس علم باموضوعات التي ستناقش في الاجتماع. 
والوقت الزمني المنخصص لكل موضوع. ومن المهم أيضا ت تزويد المشاركين بكافة 
المعلومات الضرورية؛ لتمكين مساهمتهم الفعالة في الاجتماع. 


ث. اختيار أفضل الأوقات: 


تفشل بعض الاجتماعات بسبب اتعقادها فى وقت غير مناسب لأعضاء 
الفريق. كعقد اجتماع في ساعة متأخرة من الليل, أو في آخر ساعة من نساعات 
العمل. بعد يوم طويل وشاق, أو أثناء انشغال الفريق بأعمال إنتاجية أخرى, 
ووجود أهداف أخرى عليهم إجازها فى وقت محدد. 
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ثانيا: أثناء الاجتماع 


من أهم أغراض إقامة اجتماعات العمل خقيق الأهداف بشكل سريع 
وفعال. والناذ قرارات هامة في أقصر وقت مكن. دون أن يشعر أي من المجتمعين أنه 
قد فُرض عليه رأي بغير اقتناع. أو أن الفرصة لم تتح له لإبداء رأيه. وفي نفس 
الوقت تهدف الاجتماعات أيضًا إلى أن يترك المجتمعون الاجتماع وهم يشعرون 
بأن شيئًا ذا قيمة قد أجز. وأن الجميع مقتنع تمامًابماتم التوصل إليه خلال 
الاجتماع: ولكي تفعل ذلك هناك عدة أمور جب الانتباه إليها: 


أ. الإدارة الفعالة للوقت: 


كماعدة إدارية عب استكدام ربع الساعة الأولى من الاجتماع بنفس 
الفاعلية التى يُستخدم بها ربع ا الساعة الا خيرة. فابدأً الاجتماع في موعده المحدد., 
والتزم بالجدول الى اللوضلتي ار عل تيه ه تركيزك إلى الغير ض-: 









التي 0 لها 9 0 


ت. كن مثالاً للسلوك المساعد أو المؤيد: 


لا تستهزئ برأى أحد المجتمعين. أو خط من قدره عند مشاركته فى الاجتماع؛ فقد 
يؤدي نقدك اللاذع لأي فكرة ووصفها بأنها فكرة غير مجدية أو خاطئة إلى إحباط 


المناقشة. حتى إذا كان رأى المتحدث تنقصه الفطنة. وفيه كثير من السذاجة. فاشكره 
على مشاركته في المناقشة, وشجعه على المشاركة أكثر وأكثر. 


ث. لخص ما حققه الاجتماع من نتائح: 


ختم كل اجتماع بد بتقدم ملخص ذا توصل إل ليه هذا الاجتماع من نتائج. ‏ 
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ثالنًا: بعد الاجتماع 








وأما بعد الانتهاء من الاجتماع. فلا بد من جملة أمور من أهمها ما يلى: 
أ. تقييم الاجتماع: 

ينبغي أن تقيم كل الاجتماعات بعد انتهائها؛ بغرض سين إدارتها في المستقبل. 
ب. متابعة تنفيذ قرارات الاجتماع: 


0 وهى من الأمور العملية المهمة أيضًا ب بعد الاجتماع: وذلك لضمان تنفيذ 
القرارات فى وقتها المحدد., وبالجيفاتة المطلوبة. ْ 








ت. قم بإعطاء تخذية عكسية لهاع ةلمع هع للمشاركين فى الاجتماع: 





ونعني أن يتم إعلام كل 
إغخاز متعلق بتلك القرارات التي تمض عنها 
تلك النتائج والإلجازات. وتكرم من 
أثناء الاجتماعات._ 





تت شريعة ووزع اجندة و ضاكة. وانظر إلى الساعة, وقاطع 


المثرثرين؛ لكي ب يبقى الجميع 2 الطريق الصحيح الذي تم خطيطه للاجتماع". 
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إدارة الوقت 


بادئ ذي بدء. نقول إن عنصر الوقت يدخل فى تكوين الأهداف وصياغتها؛ إذ 
يعد الوقت أحد المعايير المستخدمة للحكم على خَقيق الأهداف وإلخازها. فلو 
استعرضنا مجالات ومعايير صياغة الأهداف لرأيناها فيما يلى: 


أ - معيارالتحديد والتوصيفي (9: ١‏ 





الاعتبارات الخو 0 التكلفة والجودة والوقت.. 3-5 


ب الكفساءة: 


وهى تعبير عن خَقيق الأهداف الموضوعة كميًا بالنظر لأحد الاعتبارات 
السالف ذكرها. كما لو خَققت الأهداف في وقت أقل أو بتكلفة أقل. وهكذا. 
والمنظمات الرائدة هي التي تسعى إلى خَقيق الكفاءة بالضرب على معيار 
الوقت. إهانًا منها بأهميته في خَقيق أهدافها. كما أنه من وجهة نظر ثالثة 
نرى أن عنصر الوقت مرتبط يتحقيق أهداف المنظمات وشهرتها. ويظهر ذلك 

. في كثير من المجالات. ومنها على سبيل ا مثال: 
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ا - انتظام العملية الإنتاجية بتواريخ محددة لوصول الاحتياجات من مصادر 
التوريد. 
- الانيهاء من العملية الإنتاجية بتواريخ محددة تتفق مع مواعيد 
التسليم. 
ج - التخطيط لوقت النقل. وانتظام عملية التسليم في المواعيد المحددة 
والمتفق عليها مع العملاء: خُقيقًا للفيورة الذهنية الطيبة للمنظمة 
جاه عملاتها. 





ومكننابيان أهمية ة لوقت و ودوزه ت- تق أهصداف المنظمات في هذا 









اص ال 


تحقيق الأهداف 


إنتظام وصول 
الإحتياجات سبب مباشر 
لإنتظام العملية التشغيلية 


تشغيل الأهداف ٠‏ التخطيط لوقت النقل وإنتظام 
التسليم فى المواعيد المحددة 

تحقيقاً للصورة الذهنية الطيبة 
إنتهاء العملية التشغيلية فى وقت 


محدد يتسق مع مواعيد التسليم 
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ثانيا: مزايا تخطيط الوقت 
بعد التأكد من أهمية عنصر الوقت فى خَقيق أهداف المنظمات. ننتقل إلى 
مزايا التخطيط لعنصز الوقت. ومكننا تقسيم هذه المزايا إلى ما يلى: 
١-المزايا‏ الذاتية: 
- خسين وزيادة فاعلية الأداء ما يحعقق أفضل النتائج. 
- تمقليل نافدر الإجهاد والتعيي باتتعد عن الأشياء التافهة. والتركيز على 
الأشياء الهامة. 


- اتساع دائرة ة الإخازات. بدرجة «أكق. 





د - إتاحة الفرصة لتنميةا القدرا 3 والإبداعية. 





ه- - زيادة الإنتاجية. وزيادة العائد المنتظر من ورا العمل. 





12 


كيز على النتائج والأهداف وليس على الإجراءات. 









؟ الزايا الانعكاسية ش 
0 - دعوة الآخرين إلى الاتعضانئن بأهمية الوقت سي وضرورة ةالالتزام به في 
كافة المعاملات. 
ب - ذعوة الآخرين إلى ضورورة خطيط وقتهم. وإلا فسوف يتم إهمال 
مصالحهم ومطالبهم في حالة عدم الالتزام به. 
- الإحساس بأهمية الوقت. والتخطيط له فى الواقع العملى وفي عيون 
المخططين له. مايدفعهم إلى التقليد وا محاكاة: للحصول على نفس 
الامتيازات وال مزايا. 
د - تقوم سلوك الآخرين بانتهاج أسلوب "سنلوك البيئة موجه للسلوك. 
الفردي". 
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ه - دعوة الآخرين لتنمية القدرات الابتكارية والإبداعية. ما يساهم فى انتشار 
هذه السمة العظيمة فى مجتمعنا. 
و - زيادة الإنتاجية والأرباح. وخفض التكاليف على المستوى القومي. 


وإليك شكل يوضح مزايا خطيط الوقت السابق ذكرها: 







تقليل التكاليف 
وزيادة الأرباح 


زيادة الإنتاجية 


وخفض التكالية 
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ثَالنًا: خطوات تخطيط الوقت بصورة فعالة 








كيف يمكنك لخطيط وقتك في العمل بصورة فعالة؟ سؤال يتمنى كل مدير أن 
يب عنه. وها لحن نستعرض مع حضراتكم كيفية خقيق ذلك. قد يظن الكثيرون أن 
خطيط الوقت يعنى الاحتكام إلى ورقة صغيرة بها المهام المطلوب تنفيذها خلال اليوم أو 
الأسبوع... إلخ فقط. ولكن مفهوم لخخطيط الوقت أشمل وأوسع من ذلك بكثير. فلكي 
خطط وقتك في العمل عليك انتهاج المخطوات التالية: 


الخطوة الأولى: تقدير المهام الحالية والمستقبلية الورجتا تازه خلال فترة زمنية معينة: 


إن أولى خطوات خطيط الوقت في : تمدير وحصر المهام الحالية والمهام 
ا منتظر حُملها خلال فترة زمنية معينة: بشخيث يتم حصر كافة المهام المطلوب 









8 خلال فترة زمنية معينة علد تايب امتلاك مخطط ولت 0 
ستقراء الممستقبلء والتنبؤ الام | به 1١‏ 


زمنية معينة. وهذا بخانب !ا ستقراء! 





وجب في هذه الخنطوة الانتهاء من إعداد تصور شامل لكافة المهام (الحالية 
- المستقبلية). وهذا بجانب كافة العوامل المؤثرة فى لخطيط الوقت مستقبلاً من 
متغيرات وملابسات واستقطاعات ومعوقات. 


الخطوة الثانية: 'تتحديد أهداف تتخطيط الوقت: 

قبل وضع الحخنطة للوقت لا بد من لخديد دقيق وسليم لأهدافها. وقبل 
الخوض في الأهداف المنتظرة من وراء خطيط اكه هب أن نوضح أن صياغة هذه - 
الأهداف لا بد أن تكون صياغة سليمة ودقيقة تتصف بالصفات التالية: ش 
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أ - أن تصاغ هذه الأهداف بصورة واضحة غير مطاطة المعنى. 
- أن يكون الهدف قابلاً للقياس الكمي؛ حتى يمكن لخّديدالمسئولية 
والمساءلة. 
- أن يكون الهدف متفقًا عليه وخلاصة فكر العديد من الآراء وليس رأيًا أ 
دو- 7 يكون الهدف متضمنًا إمكانية التشغيل والتنفيذ. وألا يكون ضربًا من 
ضروب الخيال. ظ 


- أن يكون الهدف محاطًا سيج يد انين الذي جب أن يتحقق خلاله. 





كما أن أهداف خصقّط الوك : اتتعدة اوتدشابك. بها يمكنناإظهارذلك في 
عينة من هذه الأهداف: 







أ - اختصاروقت التنفيذ توفيرًا 


ب - توفير الوقت لزيادة المهام التنفيذية. 





الخطوة الثالثة: تعديد الأولوبات: ' 
بعد خديد الهدف من لخطيط الوقت يأتى الدور على لخديد أولويات للمهام 

التى سبق حصرها فى المخنطوة الأولى, وعلى ضوء الهدف المحدد في الخطوة الثانية. 
وخديد الأولويات يتطلب ما يلى: 

أ- خديدًا دقيمًا لكافة المهام المطلوب تنفيذها. 

ب - خديد المعايير التي على أساسها يتم خَقيق الهدف. 

ج - ترتيب المهام في ضوء المعايير. والأهم فالمهم. فالأقل أهمية... وهكذا. وذلك 

في ضوء مساهمة كل مهمة في خُقيق الهدف المقصود والمنشود. 
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الخطوة الرابعة: تحديد الإجراءات التفصيلية لتنفيذ المهام المطلوبة: 

ويقصد بهذه الخطوة بيان المخطوات التفصيلية لتنفيذ كل مهمة من 
المهام. والمحاذير الواجب الاحتياظ لها عند التنفيذ. مع الأخذ فى الأعتبار كافة 
المعوقات والاستقطاعات الممكن حدوثها أثناء العملية التنفيذية. 

وتعنذ هذه الخنطوة هامة جدًا؛ حيث يقع عليها المعول الأساسى فى خطيط 
الوقت. وهذا يتطلب من الشخص اتباع ما يلى من نصائح: 


أ - ديد كافة الخنطوات التفصيلية لأداء كل مهمة. 


ب - فصل المخطوات غير الضرورية عن النظوات الفترورية, 
- إحداث تسلسل منطقي للخطوات الضرورية ية قد يدفع إلى الاستغناء عن 





اهدق من هذه د اهو وصول إلى المخنطوات الضرورية الأساسية 
ة مغلنة نه 14 تصديًا الكافة 3 والملابسات البيئية. 







الخطوة الخامسة: إإعداد جدول زمني 0 











الخطوة الأخيرة قبل البدء في التنفيذ مي خطوة وضع جدول زمني لتنفيذ 
المهام وتوزيع الوقت. وهذا يتطلب ما يلى: 
أ - حصر كافة الخطوات التفصيلية لتنفيذ كل مهمة من المهام المكلف بها. 
ب - حصر الوقت المتاح لتنفيذ المهام المكلف بها. 
ج - إعطاء تقدير زمني لتنفيذ كل خطوة من هذه المخطوات في ضوء الوقت المتاح. 
د - إعطاء تقدير زمني للمسموحات والتجاوزات في ضوء المعوقات والظروف 
البيئية المخحيطة. 


ه - جميع أوقات الخطوات للتوصل إلى وقت تنفيذ المهام. وأخيرًا البدء في التنفيذ. 
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أه مهلتمعفوع لجممتتهمعكمز 
امع دممواءبهم قمة وماماه1 
كمولامو نمه وب 


ويمكننا إظهار هذه المخطوات فى هذا الشكل: 











رابعا: مضيعات الوقت,,وسبل 


0 
000 


يعد الوقت من الموارد الهامة التى يساء استخدامها فى الشرق عمومًاء 
فهو مورد غير قابل للتخزين. وهذا جانب أن تقييم الأفراد يتم في ضوء خطة 
محكومة بوقت محده؛ فبقدر جُاحك فى إدارة وقتك تنجح فى عملك. ويضيع 
الوقت منك لأسباب كثيرة. ونقدم لك بعض المجالات التى يضيع وقتك فيها: 

١‏ -الزواربدون موعد سابق. 

؟ -المكالمات التليفونية. 

١‏ - عدم وجود خطيط. 


4 - عدم وجود أولويات. 
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أن ووأ صمهوع لممماتهمروانا 
أمعمرمواعيو9 وم ومامتد1 
دومناة5أموو 0 


ه - لا للتفويض. 


1 - انتشار الروتين. 








١‏ - كثرة الاجتماعات بدون مبرر. 

6 - حدوث أزمات غير مخطط للتعامل معها. 

8 - عدم وضوح الأهداف. 

-٠‏ كثرة المستندات والأوراق. معدم وو أن شيف فعال. 


١١‏ - قصور نظام المعلومات 
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أه مماعمموءع لهممناهصم 101 
ءتصترملويه0 همد ووامادم1 للل-لبل-إ-إإ يبس سب ببسب ب يي ص ص ص م لك 


لل يت ينا 














د أولويات 
المكالمات التليفونية عدم وجود أولويات 







كثرة الإجتماعات 


التردد فى 


إتخاذ القرارات 





وهناك بعض الوسائل التى مكناستخدامها في مواجهة بعض هذه | 
الملضيعات. منها ما يلى: ش 
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أه مهاد علوع أمدمتتدصع مز 
امعممماعبعم له ومتصات,1 
كمولاةى مهوي 


أ- ديد مواعيد لاستقبال الزوار. وفترة زمنية معينة للقائهم. 
ب - عمل تصفية أو فلترة للمكالمات التليفونية والزيارات بواسطة السكرتارية. 
ج - تفويض السلطات لإتمام المهام الأقل جوهرية أو الروتينية. 


د - خديد الأولويات فى كافة مهام المدير. وعمل جدول لإتمامها خلال فترات زمنية 


مكسنكا. 


هه 


- الاحتفاظ بسجلات م .لها تكويد معين وأرشيف فعال. 


يغ 


و - محاولة العمل على وجلود نظام شليم للمعلوم ا كت الفعالة. 


ز- لحخُديد أهداف واضحة. 





وأخيرًاء بمكننا إظهار سبل مواجهة مضيعات الوقت في هذا البشكل: 
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اه مه اوملع لمحم تاهص 1ر1 
أمءصمماءبع0 لحد ومتملم 31 
كمولاهوامهوء0 














الخواجهة العلمية 


لضعوطالعمل 






إنتهاج 
الأسلوبالعلمى فى 
إتخاذالقرارات 






أساليب سريعة لتحسين اجتماعات الهيئة الإدارية 


أعدتها جين ماسوكا 


عندما نفكر في الهيئات التي نشترك فيها. فإننا عادة ما نفكر في أهمية 
عقد اجتماعات مفيدة وناجحة. ونقدم فيما بلى بعض الأساليب المتبعة لإخاح 
اجتماعات الهيئات الإدارية: | 
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١‏ التعارف بين الأعضاء: 
من المهم أن يكون الأعضاء المشاركون في الاجتماع يعرفون 
بعضهم. أي أن يكون لديهم معرفة بأسماء المشاركين. وأبرز سماتهم 
العلمية والمهنية. فقد نلاحظ في الاجتماعات الأولى للهيئة الإدارية أن 
بعض الأعضاء لا يعرفون الكثير عن الأعضاء الآخرين. وهو ما قد يحد من 
اندماجهم فى المناقشات والحوارات حول قضايا االحظهة: فمن المهم فى 
البداية التعارف ما بين الأعضاء. كأن :يُقدم كل عضو تعريقًا بنفسه 


2 التعرف إلى الجمعية: 


من الطبيعي أن يكون.أء- 






التأكد من أن يتحدث كل شخص عن فكرة واحدة على الأقل في كل اجتماع: 
أى أن يسشارك كافة الأعضاء بالحد الأدنى من الأفكار والنقاش فى كل اجتماع, 
ويعد رئيس الهيئة الإدارية هو المسئول عن تفعيل مشاركة الأعضاء ولخفيزها. 
التأكد من العمل الجماعي: 
من الضروري التركيز على مبداً أن أعضاء الهيئة الإدارية يعملون كفريق 
واحد. ومن ثم فإنه لا بد من أن تتخذ كافة القرارات بعد مناقشتها من قبل 
كافة الأعسضاء. وأن يكون قد أعطى كل عضو منهم أفكاره وآراءه لكل 
موضوع ناقشته الهيئة. 
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الإعداد للاجتماعات 


الاجتماع غير الرسمي: 

تأخذ الاجتماعات غير الرسمية أشكالاً وأماطًا متعددة ومتباينة وفشل 
منيرًا مفيدًا للمناقشة. وسواء انعقدت تلك النوعية من الاجتماعات فجأة أو تم 
تنظيمها بشكل عرضي. كأن يتم ذلك بطلب مباشر. فإنه هدر بنا استثمار تلك 
الفرص لحل المشكلات العارضة بأسلوب بسيط. 


تهيئة موقع الاجتماع: 








تقترن بالا جتماعات شير الرسمية. 








بالرغم من الطبيعة العر 


الاجتماعات غير الخططة 


يطلق على الاجتماعات التى يُدعى لعقدها في غضون زمن قياسي. وتلك 
التى تنعقد بشكل عابر أو عفوي 'الاجتماعات المرجّلة" وتعد تلك النوعية من 
الاجتماعات مثالية لمناقشة الموضوعات بصراحة ووضوح. والخاذ القرارات 
السريعة دون الحاجة إلى حضور عدد كبير من المشاركين. 

وبمكن الاعتماد على تلك النوعية من الاجتماعات في إيشاد حلول 
للمشكلات الصغرى بشكل مؤثر وفعال. وذلك من خلال توجيه الدعوة لثلاثة أو 
أربعة أفراد بد أقصى. كذلك بمكن استغلالها لإصدار البيانات العامة,. وإعلان 
التصركات الهامة. وتتميز الاجتماعات المرجّلة بالأسلوب الشفهي الآلي واللغة 
غير المتكلفة بين الزملاء. ش 
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الاجتماع غير الرسمي المصفر:. 


وهو نوع مثالى للمناقشات وحل المشكلات وإبداء الانطباعنات. ويتسم 
بالإعداد الزمني المسبق. وذلك على عكس الاجتماعات غير المخطظة. وجب أن 
نأخذ في اعتبارنا عند إدارة هذا الاجتماع - الذي عادة ما يتشكل من شخصين أو 
ثلاثة مشاركين - الغرض منه. وحدود الوقت المتاح له. 

وجب التحكم في الاجتماع. وتوجيهه بشكل مناسب. وهو ما يترتب 
عليه سير الأمور وفق ماهو مخطط لها. .وذلك مع السماح وتهيئة الأجواء كي 
تأخذ المناقكشات المفتوحة طريقها نين الشركة وكب متحييخ ؛ هذه النزعة من 
خلال الاتصال البصري مع ناميه 






اقتسام الأفكار ومشاركتها: 


ديد ةواسنح كو :واسششاظ أفكار لترئهةاللمشتاعدة في ١‏ حن الشكلات. ومن 
أجل الحصول على أفضل النتائج. اشرح الغرض من الاجتماع. وحده الوقت 
المتاح. على أن يتم ذلك الإجراء مسبمًا حتى يتمكن المشاركون من الاستعداد 
لذلك. وتبلغ هذه النوعية من الجلسات أعلى معدلات تأثير لها بمشاركة 
مجموعة مصغرة من الأفراد المتمرسين ذوي الخبرة والمفاهيم المناسبة؛ لذا 
يتعين مطالبة كل مشارك بالإسهام والقيام بدوره. كما جب جنب نقد 
الأفكار والحكم عليها أثناء الاجتماع: حيث إن ذلك المسلك يؤدي إلى 
إحباط الراغبين في تقديم مقترحات. .2 
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الإحاطة بالأهداف 


تعقد الاجتماعات لأسباب كثيرة ومختلفة. ويراعى مقدمًا توضيح أسباب 
عمد الاجتماع لكل.من رئيس الإجتماع والأعضاء المشاركين, فلاشك أن ذلك 
يساعد على إلجاح الاجتماع. 


تدبر الغرض من الاجتماع: 


يكون الغرض من وراء -. الأجتمامات أجد الأسباب التاليه: 





عند الانتهاء من خديد الغرض الأساسى من الاجتماع. يمكنك الالتفات 
إلى التفاصيل الأخرى. وعندئذ يجب التفكير في طول الوقت الذي قد يستغرقه 
الاجتماع. مع الوضع في الاعتبار الموضوعات الأولى بالمناقشة. وكيف يتم توزيع 
الوقت ونخصيصه لكل موضوع من الموضوعات؛ وتذكر خصيص وقت للمهمات 
التي يتم إخخازها بالتفويض. ولا بد من جدولة الاجتماع بشيث تتتنهياً الظروف 
للأشخاص المناسبين والسضروريين لحضور الاجتماع., فإذا لم يستطع هؤلاء 
الحضور. يتعين إعادة ترتيب الاجتماع وجدولته لينعقد في الوقت المناسسب. أما 
الاجتماعات التي تعقد بانتظام. فعليك بالتدقيق في توالي الفواصل الزمنية. 
ومدى إفادتها للغرض من الاجتماع دون تضييع الوقت سدى.. 
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أه ممتاوعوله عا أهمواتهد 101 
أمعصممماءبع2 لصة ومتصلهم1 
كلم مكاحم ة و0 


أسئلة لتطرحها على نفسك: 0 








س: هل الهدف من الاجتماع واضح لكل فرد؟. 
س: هل يقتضي الأمر حضور كل الأشخاص حتى نهاية الاجتماع؟. 
س: هل هناك طرق أفضل من عقد اجتماع لمواجهة الموضوعات والمشكلات؟. 


س: هل هناك أفراد اعتادوا على عدم حضور اجتماعات. ولكنهم قد يقدمون 
إسهامات مفيدة إذا حضروا هذه المرة؟. 


س: هل من الممكن أن يستفيد الاجتماع من استخدام أي وسائل بصرية معاونة؟. 


تقييم الأهداف الشخصية: 





تعزيز الأهداف: 


إذا ما ترأست اجتماعًا. فابدأً محاضر الاجتماع بتلخيص 
الأهداف حتى مكن للمشاركين استيعابها على مدار وقت الاجتماع. 


كما جب عليك تذكير المشاركين بالقرارات التى هب الّاذها وأنسب 
توقيت لذلك, بالإضافة إلى المعلومات التى سوف توضع قيد التداول. وإذا لاحظت 





دوه 
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آه صمنادععقع؟ اهمو امومع ادا 
أمعجممواعنو2 لم وماصاه 
كمملا مو تمهو,0 








أن المشاركين يحيدون عن صلب الموضوع المطروق للبحث. فاعمل على لفت 
أنظارهم إلى مدى محدودية الوق ت المخصص لمناقشة كل موضوع. وعنسد 
حضورك أحد الاجتماعات. تأكد أنك على أهبة الاستعداد للالخراط في النقاش 
حول الموضوعات المطروحة. ولا سيما ما يعنيك منها. 


الموضوعات السرية: 

ينصح بإحاطة كل الأطراف المشاركة في الاجتماع بطرح أي موضوعات 
سرية على طاولة الاجتماع: حيث ف إن ذلك يؤثر في مفاهيم المشاركين. يجب 
التعامل مع الموضوعات السشرية 0-8 مناسب. كما يتعين احترام عنصر 
السرية حتى خارج غرفة الاجتماعات. . وفى حالة احتواء جدول الأعمال على مزيج 
من الموضوعات السرية وغير ال يتوجب غليك التأكد من أن كل 
موضوع واضح مقدمًا للمشاركين. 
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الاجتماع الرسمي: 

لكل نوع من الاجتماعات قوانينه الإجرائية امخناصة. فالاجتماعات 
السنوية العامة جب أن تعقد وفق مقتضيات القانون الخناض بذلك. أما النوعيات 
الأخرى من الاجتماعات. فهى اختيارية. ويدعى لانعقادها من أجل الخاذ فرار معين 
أو طرح موضوع ما للمناقشة. 


















الاجتماعات الرسمية 


نوع الاجتماع 


اجتماع مجلس الإدارة 


يخضره أعضاء مجلس إدارة. 
النظمة. 





اللجنة الدائمة 


اللجنة الفرعية 














موشتوعات خاطلة خناج إلى ختبراء متخصصين. 







قد يتجه مجلس إدارة أو للنظر بالتفصيل فى المشكلات المعقدة. 
النظوه لتشكيس جنه فرفمة ٠.‏ وا كويرون معالقى الإدارة جد (طتحؤية :فى الاجتماء 
اللفظر في مفيالة تشاع إنيٍ أكثر من مرة في الشهر. بينما بمكن للجنة 
اهتمام وتركيز خاص. وقد جتمع الفرعية أن 5 تشكل. متعظم» وعد 
هذه اللجنة بشكل منتظم ' 







الأمر مشاركة الأفراد الضروريين للموضوع قيد 


أكثر ما يحهدث مع المجلس مكتملاً. البحث والمناقشة. 







3 يدعى جميع الأعضاء لحضور هذا الاجتماع الذي 
عادة ما يعلن عنه مسبقًا فى مراكز التجمعات 
ا محلية والمكتبات العامة. 





الاجتماع العام 








لظ يتضمن جدول أعماله عدة مواضيع لمناقشتها. 
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اي 
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آه مهتأهصمله؟ط أمهصمتأممعاما نسم ! 
امعوصمهاعبه0 قمد ومتصتهر1 
كلرمناق أمدوء0 





اشباع القوانين: 

تتسم القوانين التى لحكم الاجتماعات الرسمية بالتعقيد والاختلاف من 
بلد إلى آخر ومن مؤسسة إلى أخرى. وقد لخده القوانين المقدار الزمنى للإخطار 
مقدمًا بالموعد المحدد للاجتماع. ومن له حق الحضور والإجراءات التى خب اتباعها 
عند التصويت. وإذا ما كنت مرشحًا أو مدعوًا للمشاركة.في اجتماع. فإنه يتعين 
عليك القيام مسبمقًا بتحديد القوانين التى جب أن تتبعها. 




















نوع الاجتماع خصائصه 





|8 :هذا النوع من الاجتماعات يعد مثاليًًا لتوصيل 







َه 


وا ا على اقتراجات المعلومات لحشد كبير من الناس مباشرة وخلال 


متعددة فى إطار واحد. وأحيانًا تقتصر 


المشاركة على جماعة معينة مثل 





الاجتماعات الخارجية السرية جانبًا مهما فى الاجتماعات 
حي و ين ا - اركين الع 2 مليا 


تعلوما 










الاجتماع السنوي العام 

يعقد سنويًا بشكل ملزم لمناقشة 
سير العمل خلال السنة المنقضية. 
وكذلك مناقشة الخطط المستقبلية. 


يسمح خلاله للأعضاء بتوجيه الأسئلة مجلس الإدارة. 


يستغل مجلس الادارة هذه الفرصة لاعتماد 
الحسابات السنوية. وتعيين المراجعين. ومناقشة 
الخطط والسياسات المستقبلية.. 
















الاجتماع الاستثنائي العام 

وهو اجتماع بمكن أن يلتئم في 
أي وقت عند احتياج إدارة المنظمة 
إلى. موافقة الأعضاء بشأن الخاذ 
قرارات عاجلة. ْ 


ينصح بإخطار الأعضاء بموعد الاجتماع قبل 
التاريخ المجدد بفترة كافية. 

ككم هذا النوع من الاجتماعات نفس الإجراءات 
التى كم الاجتماع السنوي العام. 









مه بميك .. خبرة التميز 

















.١ 121100‏ 736 الاع©عدع ٠دو‏ درمزردوجم[] 


أه مم اأعرمله؟ أجمه تتهعاما 
أمعصممماويه0 لمد وملماد1 
كم ةمامع و0 








إدارة الخلاف في ورش العمل 


الخلاف: 

هو حالة خحُدث نتيجة إحساس أحد الأفراد بعدم جاوب الآخرأو الآخرين 
معه فى وضع معين. 
أسباب الخلاف: 


ء مشاكل الاتصال. 







1 ة. محدودية الإمكانات. 


ه تعاون ضعيف. 


5 امسر أن التوتر قد بدا. ولكن ا 


٠‏ الواقع أن الخلاف ظهر على اللنسطح. ومظاهره قد وضحت لأطراف بعيدة عن 
هذا الخلاف. 


٠‏ مابعدالخلاف: 
٠‏ أن الخلاف قدتم التغلب عليه بوسيلة أو بأخرى. 
٠‏ كيف انتهى الخلاف يدعونا إلى.- 
خالاف جديد. 


تعاون بين الأطراف. 
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ممع | ع>تاعلاع©عدع مده تورمزرووج2] 


أه مهلا جروروع لمممتتممع 5م 
أمعصمواعب»8 قمة ومامادم 1 
وممتاهوتمقوب0 


الأعراض السلبية للخلاف: 








٠‏ تشتيت الوقت والجهد والمال. 

٠‏ الخلاف ينتج عنه خلاف جديد. 
٠‏ يضر بالصحة لكلا الطرفين. 

ء يدفع للتدمير والسرقه والكذب. 


هء تغييرالمعلومات. 







الأعراض الإيجابية للخلاف: 


ههه وهو 


٠‏ الاتصال. 


'صحىن لأنه كرك المشاعر. 


ه تباين الرأي. 

٠‏ تكلم بوضوح وأمانة. 

ء اعمل على زيادة احترام الناس لك. 
٠‏ اعمل على زيادة احترامك لنفسك. 
٠‏ ثم التفكير الإبداعي. 





1 بميك .. خبرة التميز 


0مجع| 00 © تت الاعع6دع مره ره كدج 


أن ممتكوععووو؟ امحونتدممهنما 
0000 لع لييا 
كمه امد ةيوو,0© 


أسلوب المفاوضات: 








ه استعد واستفد بالمعلومات. 

. ركز على أصحاب السلطة لحل المشكلات. 
ه لاتنحجز. ا 

ه اسأل أسئلة كثيرة. 

0 ابحث عن مناطق الالتقاء دجوي‎ ٠ 
3 ٠. امتنع عن إعطاء أوامر‎ . 
لاتستسلم.‎ ٠ 










أربع خطوات لحل الخلاف 
١د‏ حددتمامًا حدود الخلاف. 


؟ ‏ واجهاًصحاب الخلاف. © 


١‏ حدد تمامًا حدود الخلاف: 


"٠‏ يجب وجود المدير الذكى الذى يستطيع أن يتعرف إلى أن هناك خلاقًا موجودًا. 
وخاول أن كدده. ش 


٠‏ جب لخديد من وماذا ومتى وأين ولماذا وكيف من المشكلة قبل محاولة حل الخلاف. 


؟. واجه أصحاب الخشلاف: 
٠‏ إن كنت طرفًا في الخلاف. يكب عليك مواجهة الطرف الآخر. 


٠‏ إن كان أطراف المخلاف من موظفيك. كب التكلم مع الأطراف كل على حدة 
للوصول إلى إما تعاون أو حل وسط. 
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ع درء لاع ععدع مره2 اوأمترككج5 


أه وملا ملو لمممتامص ماما 
أمعرممواونء6 مد ومتواةم3 
ووه اثهوامدو0 


؟. حاول إيجاد حلول: 
ه حسب الخريطة الموجودة. فإن الحلول المتوقعة لا خرج عن اد الخلول 
الخمسة الموجودة بالخريطة. ولكل منها مزايا وأضرار. 





:. يجب متابعة الحلول للتأكد من عدم تكرار الخلاف: 
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2/7و 


١ 100ع]‎ 


أ مو ودروة مع امممتتهججهاما 
امع مممرواوباء 6 لم2 ومتمادم1 
عدم ثامدامةوب0 














بمنع الأفكار المبدعة يمنع الإزعاج 


مكسب - خسارة 2 بمنع التنافكس 
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©©13ع>الاء ©يدع ١ره2‏ دوه ز؟ء ج12 





ثم مماندرولع؟ أدمو1اهمموثما 
أمعجممواع يع مد وملمتدم ل 
كمد أمةو0 
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أه ممأزدممم6 امجمئهمرهام1 
اعدممرواء نم0 قم وماحله3 
ؤموناقوامدو07 








لمرين :١‏ 
فكر فى خلاف تريد حله. ثم حاول أن جيب عن الأسئلة الآتية: - 


١‏ من أطراف الخلاف؟. 


وهوووووووووووووو نوعدوي وووو و ووؤووةةووووووودووو 





وووووووووووووووووووووو هه 







ووشجؤوووووووذووووومؤووةةودودا 


٠“‏ الماذا لاحظت هذه العّلاما 


وووهووووووودوووةو 


مومعو افون ةع ةووومء ووو ويه 





ووقووووووووووووووودووووهن 





ووووهوووهوووودوووووووووووووووووووؤووووودوووودووودذوووهةوووووووووووووووووووووووووووه 


٠. 2:‏ 3 . . مم ٠ 07 ٠.‏ و 
ماائرهذا الخلاف في درجة كفاءة العمل في الإدارة؟. 
6 ما النتائج الإجابية لحل الخلاف؟. 


ووووفقوووووووووووؤووووووووووووووودوووووودووو دوو ووو و ووم ووو و0 
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ممرجعا ععترع الع ععدع 80:0 لوم زدكج5] 


كمونا قوامهوب0 


كيف تتعامل مع الخلافات؟. 
كيف يصفك البيان التالى - الإجابة بنعم أو لا:. 

( ) أستطيع أن أعرف الأسباب الثلاثة التي ينتج عنها خلاف. 
( )أنا أستطيع خديد الخلافات التى خُتاج إلى فريق عمل. 

) ) أستطيع خَضير جلسات عصف اذهني لتحديد الخلافات. 


( )أستطيع مساعدة مجموعة من العاملين لتحديد واختيار خلاف 
للمساعدة على حلةٍ ل 


( أستطيع مساعدة مجموعة ' م 





) 

) 

) 

) 

) 

) 

) ساب 

( )أتفهم احتياجى للصراحة والقدرة على المفاوضات لخل الخلافات. 
( ) أستطيع التعرف إلى أوجه الاختلاف وخديدها. 

( ) أستطيع مواجهة أصحاب الخلاف. 

( )أتابع حلول المخنلافات. 

( ) أستطيع خديد نقطة خول المخلاف إلى تشابك بالأيدي. 
( ) أستطيع ديد أصحاب الشخصية المتصلبة. 

) 


) أستطيع إدارة شكاوى الموظفين. 





لخن 0 ل بميك .. خبرة التميز 





92-0 
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100ع| 


أه وممقورهليط نحمولأهمرواما 


,6 
أمعممماع يع 9 لمة وسصتمتة1 
مما مدتمهو0 
النجا الخلافات 
000 


بالقوة: 
إرضاخ كل الجوانب لقبول حل من اختيارك. 


الببسيط: 
إقناع كل الأطراف دم وجود خلاف .من الأصل 





التجاهل: 
لا أعلم. وعلى هذا لا أتد ل 


المواجهة: ٠‏ 
يتعرف المدير إلى أفراد الخلاف ويتفهم حقهم المشروع في الخلاف. ثم يحاول 
العمل على إجاد حل يتكون من جميع وجهات النظر. وهنا يتحمل المدير 
مسئولية ال جمع بين الأفراد حتى يتأكد من أن الخلاف لن يتكرر. وهذا ليس بالشيء 
السهل. ولكن المدير خب عليه البحث عن حل يوفر المكسب لأطراف الخلاف. 
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اسماى الموزعين داخل مصر 
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مكتبة الشروق الدولية 





مكتبة شادى 














دارالكتب العلمية. 
مكتبة الزهزاء” 
دار النهضة العربية ' 
دار افاق 
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اسم المكتبة العنوان التليفون 
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دار الكتاب الحديث 
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الصناهح الندريبية المتكاصله 
هي علامة مسجلة لمركز الخبرات المهنية للإدارة .. بميك 
تضم سبعة مجالات رئيسية تعطى أكثر من ثلاثمائنة 
موضوعتدريبي..تركز على الجانب المهارى 
والتطبيقي ويكفى كل منهالتنفيذ برنام»مج 
تدريبيمدتهخمسة ايمتم. 

لاغني عنها للمدرب والمتدرب واخصائى التدريب. 
أختر منهامايناسبك وابدأالعحمل وفى حوزتك 
خبرةتزيدعنأربعين عاما من التدريب 










المستشار العلمي 
د.عبدالرحمن توفيق 


اااااالاا 





إدارة 


ورش العمل 
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